Instrukcja pracy w programie do gromadzenia danych statystycznych w ramach

projektu ,,Analiza Funkcjonowania Bibliotek”
(zilustrowane przyktady sa pogladowe, podany rok nie ma znaczenia)
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| 1. Uzytkownicy i uprawnienia

Dyrektor
= rejestruje biblioteke i siebie
tworzy formularz na kolejny rok
nadaje uprawnienia Ankieterom
wypetnia formularz (zapisuje dane)
zatwierdza formularz
wyswietla, drukuje, analizuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora

Ankieter
= wypetnia formularz (zapisuje dane) w zaktadkach, do ktérych uprawnienia nadat
Dyrektor
» wyswietla, drukuje dane po zatwierdzeniu formularza przez administratora

Administrator merytoryczny

» udziela pomocy Dyrektorom i Ankieterom

» rejestruje biblioteki po ich zgtoszeniu

= zatwierdza formularz zatwierdzony przez Dyrektora

= zgtasza Dyrektorowi btedy i w uzgodnieniu z nim nanosi poprawki oraz ponownie
zatwierdza formularz

= w wyjatkowych przypadkach — na zyczenie Dyrektora — nadaje uprawnienia Ankieterom
z danej biblioteki

= wyswietla, drukuje, analizuje dane

| 2. Logowaniel/rejestracja do programu

Logowanie/rejestracja do programu nastepuije:

po wybraniu
= Logowanie/rejestracja na http://afb.sbp.pl/afbp
albo

= Biblioteki publiczne na http://afb.sbp.pl
Zaleca sie rejestracje poprzez strone http://afb.sbp.pl/afbp
Zaleca sie prace w przegladarce Mozilla Firefox.



http://afb.sbp.pl/afbp
http://afb.sbp.pl/
http://afb.sbp.pl/afbp

3. Rejestracja biblioteki i Dyrektora

Biblioteki, ktore juz sg zarejestrowane w systemie (braty udziat w badaniach w latach poprzednich
pomijajg rejestracje, logujg sie do systemu i przechodzg do wypetniania formularza za 2017 r. —

rozdziat 6.

= Jesli rejestracja nastepuje ze strony http://afb.sbp.pl/afbp nalezy wybra¢ Zarejestruj sie

Logowanie do systemu

Login:

Hasto:
Zaloguj

Zarejestruj sie

= Jesli rejestracja nastepuje ze strony http://afb.sbp.pl nalezy wybra¢ Zarejestruj sie i dalej
odpowiedni typ bibliotek; w tym przypadku biblioteki publiczne (AFBP)

Logowanie do systemu

Login:
Hasto:

Zaloguj

Wybierz typ biblioteki:
biblioteki szkot wyzszych (AFBN)
biblioteki szkét wyzszych (AFBN)
biblioteki pedagogiczne (AFBE)
biblioteki publiczne (AFBP)

» nastepnie wypetniamy formularz rejestracyjny

Organizator :
Nazwa biblioteki 2:
Typ:

Podtyp 2:

Strona WWW 2:
Wojewodztwo:
Powiat:
Gmina/Dzielnica:
Miejscowosé:
Liczba mieszkaricéw
Biblioteka realizuje
zadania
ponadlokalne o
zasiegu
powiatowym na

podstawie
podpisanej umowy

Status prawno-
organizacyjny
biblioteki :

Status naukowy

Login (nazwa
uzytkownika) 7:

Hasfo 2:
Powtdrz hasto:
Imieg:
Nazwisko:

E-mail:

Zgloszenie biblioteki publicznej

biblioteka publiczna

Konto osoby upowaznionej (np. dyrektora, kierownika)

Zapisz


http://afb.sbp.pl/afbp
http://afb.sbp.pl/

= wszystkie pola sg obowigzkowe, poza polem Strona WWW

= wybrane pola sg opatrzone podpowiedziami wypetniania

= wybrane pola wypetniamy wartosciami z list rozwijanych

= pole: Organizator i Nazwa biblioteki - nie zapisujemy catych nazw wielkim literami
= Uwaga!

= przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy organizatora moze pojawi¢ sie
komunikat ostrzegajacy - jesli nazwa powinna pozostac (kilka bibliotek podlega
temu samemu organizatorowi) nalezy ten komunikat zignorowac

@ przy wpisywaniu istniejgcej juz w bazie nazwy biblioteki (powigzanej z istniejgcg
nazwg organizatora) - pojawia sie komunikat o powieleniu nazwy, ktéry jest
jednoczesnie blokada zapisu traktowanego jako powielenie rejestracji biblioteki -
nalezy skontaktowac sie z wojewddzkim administratorem merytorycznym.

= login powinien zawiera¢ co najmniej 8 znakéw. Nie nalezy stosowaé znakow
diakrytycznych i spacji. Nie powinno sie uzywaé¢ nazwiska dyrektora/kierownika
biblioteki jako loginu.

= hasfo musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow, w tym minimum 1 wielkg litere i 1 cyfre. Nie

nalezy stosowac znakéw diakrytycznych i spacji po wypetnieniu klikamy Zapisz po
zapisaniu otrzymamy komunikat:

Biblioteka niezarejestrowana

® Witamy w Analizie Funkcjonowania Bibliotek. Dziekujemy za zgloszenie biblioteki.

® Peina rejestracja nastapi po przesfaniu — najp6Zniej w ciagu miesiaca formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora na adres
wiasciwej dla d. terenu biblioteki j 6dzkiej, natomiast biblioteki wojewodzkie na adres: Zarzad Giény SBP, Al. Niepodleglosci 213,
02-086 Warszawa

® Nienadesfanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyijny do
pobrania/wydr ia jest d y po zalog iu.

® Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny — zapraszamy do wypetniania formularza. Aby przejs¢ dalej, kliknij Zaloguj.

dalsze postepowanie:
= mozna ponownie sie zalogowac i wprowadzac¢ dane statystyczne

= jednoczesnie trzeba zadbac, zeby w ciggu miesigca wysta¢ podpisany formularz
rejestracyjny, na adres wiasciwej dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej

[sminna Biblioteka Publiczna w Matej Gorze
Gmina Mata Géra

(biblioteka niezarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania: {_‘J
Kontakt:

* Sprawy merytoryczne: wojewodzki administrator merytoryczny
» Problemy techniczne prosze zgtaszac na adres: afb@sbp.pl

® Uwaga: Biblioteka zostata zgloszona, ale nie jest zarejestrowana.

® Peina rejestracja nastapi po przestaniu - najpézniej w ciggu miesiaca - formularza rejestracyjnego podpisanego przez Dyrektora na
adres wiasciwej dla danego terenu biblioteki wojewddzkiej, natomiast biblioteki wojewodzkie na adres: Zarzad Giéwny SBF, Al.
Niepodlegtosci 213, 02-086 Warszawa

* Nienadestanie formularza w wyznaczonym terminie spowoduje usuniecie wszystkich danych biblioteki. Formularz rejestracyiny do
pobrania/wydrukowania.

® Zgloszenia dokonano dnia: 2016-02-08. Termin rejestracji uptywa dnia: 2016-03-07.

* Dostep do wprowadzania danych statystycznych jest juz aktywny - zapraszamy do wypetniania Formularza.

= wojewddzki administrator merytoryczny po weryfikacji danych rejestruje biblioteke —
wtedy biblioteka otrzymuje status Zarejestrowana



Gminna Biblioteka Publiczna w Rudzie
Gmina Ruda

(biblicteka zarejestrowana)

Instrukcja pracy w programie AFB do pobrania:
Kontakt:

* Sprawy merytoryczne: wojewdodzki administrator merytoryczny
 Problemy techniczne prosze zgtaszaé na adres: afb@sbp.pl|

Biblioteka Formularz Analiza Uzytkownicy Pomoc Zmiana hasta Wyloguj

= Biblioteka — dokonywanie zmian w danych biblioteki (zob. Edycja danych biblioteki)

= Formularz — dodawanie danych statystycznych biblioteki (zob. Wypetnianie Formularza z
danymi statystycznymi)

= Analiza — analizowanie danych wiasnej biblioteki zgromadzonych w bazie AFBP (zob.
Analiza danych)

» Uzytkownicy — tworzenie kont Ankieteréw (zob. Nadawanie uprawnien innym
pracownikom biblioteki)

= Pomoc - Instrukcja, Kontakty
= Zmiana hasta — zmiana hasta Dyrektora
=  Wyloguj — wylogowywanie z programu

= wybierajgc z menu Biblioteka mozna zawsze dokona¢ zmian w danych biblioteki np. adres
strony WWW i klikng¢ Zapisz zmiany

Edycja danych biblioteki

Organizator 1: %Qrpiﬁaﬁga‘@qsna
Nazwa biblioteki 2: E'Biblioteka Publiczna w Radosnej B
Typ: jvbiblioteka publiczna ]
Podtyp Z: frbiblioteka gminy miejsko-wiejskiej v
Strona WWW #: iwww.bibliotekaradosna‘pl i ]

Wojewddztwo: {bodkarpackie v}

Gmina/Dzielnica: |

Miejscowosc: |

Liczba mieszkaricow : ;'do 5 000 v
Biblioteka realizuje zadania . .
dlokalne o zasiggu powiatowym Nie v
»odstawie podpisanej umowy ©:
Status prawno-organizacyjny
biblioteki :
Status naukowy | Nie v
Data zgtoszenia: }2017—01—12 \

Data ostatniej modyfikacji: | 2017-01-12 ]

samodzielna instytucja kultury v/

| zapisz zmiany | | Anuluj |




6. Wypetnianie Formularza z danymi statystycznymi

wybierajgc z menu Formularz przy pierwszym logowaniu musimy go utworzy¢ — klikamy
Wyswietl formularze, dalej Utwérz nowy formularz, pojawia sie komunikat Wybierz

formularz, dalej wybieramy Formularz za biezgcy rok i na koncu klikamy Utworz i
przechodzimy do formularza

Gminna Biblioteka Publiczna w WyZnej
Crganizator: Gmina Wyzna

Typ: biblioteka publicena - gminy wiejskieaj
Wyswiet] formularze

Brak dostepnych formular=y

Utwirz nowy formulare

Wybierz formularz: | Formularz dla bibliotek publicmyech (2017) .. | | Utwde

wprowadzamy dane statystyczne w kilku zaktadkach — domysinie wyswietla sie zaktadka
Podstawowe dane o bibliotece, w ktérej dane mozna modyfikowac (tylko przez
Dyrektora) wybierajac Biblioteka z gérnego menu (zob. Edycja danych biblioteki)

przy pierwszym wyswietleniu Formularza na dole widniejg przyciski: Drukuj, Zapisz,
Zatwierdz. Zanim wypetnimy jakiekolwiek pole mozna wydrukowac¢ pusty formularz
(Drukuj). Po pierwszym zapisie jakichkolwiek danych (Zapisz) przycisk Drukuj nie wyswietla
sie. Kolejny wydruk bedzie mozna zrobi¢ po zatwierdzeniu formularza przez administratora
merytorycznego.



“ Fermularz Uwagi wypelniajgcych

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse

| Podstawowe dane o bibliotece | Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZzenie

Wskazniki

Organizator:

Gmina Wyzna

|
Nazwa: | Gminna Biblicteka Publiczna w Wyzne)
Typ: | publiczna
Podtyp: | gminy wisjskiej
Strona WWW: | www.bibliotekagminna.pl
Wojewddztwo: | wielkopolskie
Powiat: | chodzieski
Gmina/Dzielnica: | Budzyn
Migjscowoss: | Wyszyny
Liczba mieszkancdw: | do 5 000
Biblioteka realizuje zadania
punal;llcrkalne _
0 zasiegu powiatowym
na podstawie podpizaneg] u' Nie

Status prawno-organiza u:vj|

samodzielna instytucja kultury

Status naukowy: |

Nie

Modyfikacja podstawowych danych o bibliotece (tylko przez dyrektora) jest moiliwa po wybraniu opcji Biblioteka z gdrnego

Zatwierdz formularz

zaktadka Uwagi wypetniajacych stuzy do wewnetrznej korespondencji miedzy

wypetniajgcymi dane w ramach tej samej biblioteki

Formularz Uwagi wypelniajacych |

Dodaj nowy wpis

Dan= zacrynamy wprowadzad 25 stycenia 2015 «

zasady wypelniania zaktadek Formularza z danymi statystycznymi

= kolejnos¢ wybierania zaktadek i wypetniania pél jest dowolna

s kazdg zaktadke tego samego formularza mozna otwiera¢ w osobnych oknach




s na dole kazdego ekranu sg dwa przyciski — Zapisz i Zatwierdz formularz (Druku;j
pojawi sie dopiero po zatwierdzeniu formularza przez administratora)

Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomydinie

Formularz Uwagi wypetniajgcych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaZzenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

1. Liczba mieszkancdw: 4897

2. Liczba uzytkownikdw== (i 876

3. Satysfakcia uzytkownikdw

Objasnienia:

1.1 Nale#y podacd liczbe mieszkancow, dla ktérych zalozono biblioteke w celu swiadczenia uslug i dostarczania materialow. W
bibliotekach publicznych zwykle bedzie to populacja obszaru dziatalnosci lekalnych wtadz - organizatora biblioteki. Dla
bibliotek publicznych z funkcjg wojewddzks lub wojewddzks | miejsks bedzie to liczba mieszkancdw miasta wojewddzkiego -
siedziby biblioteki, Dla bibliotek powiatowych o zleconych zadaniach - liczba mieszkancéw miasta/gminy (obszaru
dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego) gléwnege organizatora biblioteki. Dla bibliotek powiatowych
nowoutworzonych lub przeksztatconych w biblioteke powiatows - liczba mieszkancdéw migjscowosci [siedziby biblioteki). Dla
bibliotek dzielnicowych w Warszawie, Krakowie i Lodzi - liczba mieszkancdw dzielnicy. Dane pobieramy z oficjalnych statystyk
EUS,

2.1 Nalezy podac liczbe uzytkownikow czyli zarejestrowanych (lub przerejestrowanych) w bibliotece w roku sprawozdawczym
osab, Jesli biblioteka nie prowadzi rejestraci uzytkownikdw, moze to by liczba czytelnikdw, ktérzy wypoZyczyli co najmnigj
jedng pozycje w okresie sprawozdawczym. Jesli jedna osoba jest zapisana w kilku filiach podajemy sume.

2.1 MaleZy podad wartosc wskaznika uzyskanego wwyniku przeprowadzenia badan ankietowych wérdd uzytkownikdw
biblioteki, zrealizowanych zgodnie z metodolegiz opracowana przez Zespdl SBP ds. badania efektywnosci bibliotek, z
wykorzystaniem kwestionariusza ankiety dostepnego na stronie http://afb.sbp.pl/materialv.badanie-satysfakcji-
uzytkownikow-bibliotek, Wskaznik Satysfakcja ufytkownikdw dotyczy catosci ustug biblioteki i jest srednig arytmetyczng
[wartos< liczbowa w przedziale 1,0-5.0 z jednym migjscem po przecinku) wyliczens z ocen na skali 1-5 wystawionych w
Pytaniu II kwestienariusza ankiety: Jak Pan/Pani acenia cates< ustug biblistecznych? Jesli w danym roku biblioteka nie
prowadzi badan satysfakeji uzytkownikéw nalezy wpisac znak: =,

Zatwierdz formularz

s mozna wprowadzi¢ dane do jednego pola i klikng¢é Zapisz — dane juz zostang
zapisane w bazie

s nie mozna Zatwierdzi¢ formularza, jesli nie wszystkie pola zostaty wypetnione —
pojawi sie komunikat ,Nie wszystkie pola zostaty wypetnione” — pola niewypetnione
beda zaznaczone na czerwono.

s w kazdej chwili mozna sie wylogowac i wréci¢ do Formularza w dowolnym czasie

s tre$¢ wiekszosci pytan zaopatrzona jest w komentarz (Info) wyswietlajgcy sie w
formie wyskakujgcych okienek i dodatkowo na dole formularza w postaci tekstu

stale widocznego
s pytania, w ktérych wystepuje zgodno$¢ danych AFBP z danymi z formularza K-03

GUS zostaty oznaczone ikonkg (kolor czarny 100% zgodnosci, kolor szary —
czesciowa zgodnose)



Gmina Podroézna - Gminna Biblioteka Publiczna w Podroznej
Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomysinie

Formularz Uwagi wypetniajacych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposaienie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

4. Liczba zbioréw bibliotecznych | 11456‘
5. Liczba nabytkow | 145‘
6. Liczba nabytkow (ksigzki - zakup) | 138‘
7. Liczba ubytkow | 97,
8. Liczba czasopism biezacych | 5‘
9. Liczba zbioréw opracowanych komputerowo {sﬂs:} | 89?6‘
Objasnienia:

4.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie zinwentaryzowane zbiory, w jednostkach inwentarzowych, wg stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.
Malezy podawac stan faktyczny (zapis inwentarzowy minus ubytki).

5.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie wptywy - pozycje zinwentaryzowane (w Jednostkach inwentarzowych) dodane do zbiorow w roku
sprawozdawczym - bez wzgledu na rodzaj i sposdb pozyskania.

6.1 Nalezy uwzglednic wszystkie ksigzki zakupione (bez wzgledu na forme, nosnik i Zrédo finansowania) i zinwentaryzowane w roku
sprawozdawczym. Nalezy uwzgledni¢ audiobooki i ksigzki elektroniczne. Nalezy réwniez uwzglednic ksigzki zakupione z dotacji.

7.1 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie pozycje usuniete ze zbiordw w roku sprawozdawczym.

Zapisz Zatwierdz formularz

s niewlasciwe wypetnienie wybranych pol bedzie sygnalizowane komunikatem
0 btedzie — nalezy nanie$¢ poprawki

Gmina Podrozna - Gminna Biblioteka Publiczna w Podrdznej
Formularz za rok 2017

Blad: Liczba pracownikow biblioteki dziatalnosci podstawowej jest wieksza niz liczba pracownikow biblioteki {w etatach)

Btad: Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowej (w etatach) jest wieksza niz liczba pracownikéw biblioteki (w osobach)

Formularz Uwagi wypelniajacych

Podstawowe dane o bibliotece Uzytkownicy Zbiory biblioteczne Dostep i wyposazZenie

Ustugi i korzystanie z biblioteki Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

22. Liczba pracownikéw biblioteki (w osobach) | 4|
23. Liczba pracownikow biblioteki (w etatach) | 3|
24. Liczba pracownikéw biblioteki dziatalnosci podstawowej (w etatach) | 5
25. Liczba wykwalifikowanych pracownikéw biblioteki (w etatach) (sls) | 2|
26. Liczba godzin udziatu pracownikéw w szkoleniach zawodowych | 25|

Objasnienia:

22.1 Nalezy wykazac pracownikow biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w osobach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska (osoby
wykonujgce prace w zakresie dzialalnosci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzgdkowe] i technicznej). Do pracujgcych
zalicza sie osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (. umowy o prace, powotania, wyboru lub mianowania). Nie nalezy wykazywac
os6b korzystajgcych z urlopu bezptatnego, urlopu wychowawczego, przebywajgcych na swiadczeniach rehabilitacyjnych oraz tych, z
ktérymi zawarto umowe-zlecenie lub umowe o dzieto. W przypadku oséb petno- lub niepetnozatrudnionych obstugujgcych dwie (lub wiecej)
biblioteki/filie, nalezy je liczyc tylko raz.

23.1 Nalezy wykazac pracownikéw biblioteki, tzn. wszystkich zatrudnionych (w etatach), niezaleznie od zajmowanego stanowiska (osoby
wykonujgce prace w zakresie dzialalnosci podstawowej oraz pracownicy administracji, obstugi porzgdkowe] i technicznej). Do pracujgcych

Zapisz Zatwierdz formularz




wprowadzamy liczby catkowite bez znakéw przestankowych, np. 1857 albo 123789,

z wyjatkiem Pracownikéw w przeliczeniu na etaty, np. 4,5 albo 3,75

wybrane pytania wymagajg zaznaczenia odpowiedzi TAK lub NIE

Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej

Formularz za rok 2017

Dane zapisano pomy$inie

Farmularz

Podstawowe dane o bibliotece

Ustugi i korzystanie z biblioteki

14,
15.
16.
17.
18.
15.
20.
21.

= ostatn

o

o

Uwagi wypetniajacych

Uizytkownicy Zbiory biblioteczne

Pracownicy biblioteki Finanse Wskazniki

Dostep | wyposazenie

Liczba odwiedzin fizycznych== [il§]

11256

Liczba odwiedzin wirtualnych sl

5432

Liczba wypozyczer na zewnatrz il

10567

Liczba wypozyczen miedzybibliotecznych i

Liczba egzemplarzy udostepnionych na miejscu [vls)

543

Liczba uczestnikow imprez organizowanych przez biblioteke [v)

Liczba uczestnikéw szkoler bibliotecznych dla uzytkownikéw== (il§)

Ustugi sieciowe iflub interaktywne [ilf]

a) udostepnianie katalogdw w Internecie

b) elektroniczne zamawianie / rezerwacja poprzez katalog online
c) elektroniczna prolongata poprzez katalog anline

d) elektroniczne powiadamianie czytelnikdw o terminie zwrotdw (e-mail, sms)
poprzez biblioteczny system komputerowy

e) wlasna witryna WWWwW

f) elektroniczna informac)a na wiasnej witrynie WWW, np. formularz e-mail,
komunikatory:

g) interaktywne szkolenia onling na wlasnej witrynie WWWwW

h) blogi

il kanal RS5 na wlasnej witrynie WWwW

1) profile w portalach spotecznosciowych (np. Facebook, Twitter)
k) biuletyny, newslettery na wlasnej witrynie WWWwW

1) biblioteka cyfrowa (samodzielna albo udziat)

Zatwierdz formularz

ia zaktadka — Wskazniki

tutaj zostajg automatycznie obliczane wszystkie wskazniki, do ktérych podano dane

jezeli tymczasowo brakuje danych, na podstawie ktorych jest obliczany wskaznik,

pola w zaktadce pozostajg puste

® T2k O nNie
O Tak ® nie
O Tak ® nie

O Tak ® nie
® 1ak O nie

O Tak ® nie
O Tak ® nie
O Tak ® pie
O Tak ® nie
® 1ak O nie
O Tak ® nie
O Tak ® nie




Gmina Wyzna - Gminna Biblioteka Publiczna w Wyznej
Formularz za rok 2017

| Cone sopaona pamys ni |

|| Fanmutars Lhwagl wypsinkaigoych |
Podstewowe dane o bibliokeee  Uzybkownicy  Zhiory biblioteczne  Dostep | wyposaienis
Ustugi i korzystanie z bibliobeki Pracownicy bibliobeki Firnanse | Whilca i ki |
1. Liczba zhisrfw bibliot=czmych w prosliczeniv na 1000 mi=sckafbofw | 3154
2. Liczba tytuifw czasopism bi=tacych w przelicz=niu na 1000 mi=szkafoiw |
3. Liczba zakupiomych ksigfek w przsficz=niv na 1000 mi=szkafobw |
4. Liczba nabytkéw w stosunku do liczby zbiorfw biblict=czmych w % | 1,01
5. Liczba wbytkdw w stosunku do liczby zbiorfw biblisteczmrch w 2% |
. Zhiory opracowans komputerowo w stosunku do ogfine] liczby zbiorfw w |
7. Powi=rzchnia biblict=ki dostepna dis wytkownikéw w proslicz=niv na mizsckafica |
B. Liczba publiczniz dosteprych stanowizk kemputercwych z dostepem do inlzmetu w
przaficreniu na 1000 misxrkadoiw |
9. Liczba godzin w tygodniv, w kifnnch dostepne =3 ushegi biblict=czne |
10. Personsl w przelicz=niv na 1000 mieszkafciw | 0,51
i1, Wypsiycz=ria w presiizzenic ne mizszkafcs [ 2.2
12, Wykorzystanie zhiorfw w bibliot=c= w prosliczeniu na misszkafcs | 0,1
13, Aktywnodd wykorzy=tania zbiorfw (obrit) | 07
14, Odwisdziny fizyczne w Biblict=c= w przelicz=niv na mieszkafcs | 23
15, Odwisdzimy wirtualne w prosficzeniv ns misszkafes | 1.1
16, Udzist udytkownikdw w imprezach biblioteczmypch w prosficzeniv na 1000
mizszkafic [
17. Liczba vczsstnikdw szkoled dla wiytkownikéw w prosficzeniu na 1000 mi\-_'.zk,ul‘méﬂ
1E. Procent populacji dooslows] objete] w=hsgami | 18
145, Koszt w proslico=niu na odwisdziny w biblioteo= | 11,1
20, Stosunsk wydatkéw na gromadzeni= zbiordw do kosztéw personeiv | 0,15
21, Wyrdatki bibdict=ki w przelicz=niv na wiytkownika | 142.2
22, Wydatki na zbizry =l=kironiczne jake proc=nt wydatkfw na gromades=nis zhioniw | 0,0
23, Wydatki na zbiory biblicteczne w preslicosniv na mis=szkarfcs | 2,75
24, Ushegi sieciowe iflub int=raktywne | 3
25, Liczba godzin wdzistu w szkoleniach zawodowych w proslicomniv na pracownika
biblicteki | 11
26, Wykwalifikowani pracownicy biblict=ki jako proc=nt wazystkich pracownikdw
dzistsinodci podstawows] | 100,0
7. Proc=nt budibetu organizatora proeonacoomy na bibliot=lks | 7.8
2E. Procent budbe=tu biblicteki uzyskany z= specjalmych grantdw lub dochoddw wh:rry-l 3.2
70, Satystakc]s wubytkownikdw [ =

po wypetieniu wszystkich pol w kazdej z zaktadek Dyrektor zatwierdza Formularz
(Zatwierdz) i otrzymuje komunikat o prawidtowym zatwierdzeniu bgdz o btedach, ktére
nalezy poprawi¢

Uwaga! Po zatwierdzeniu Formularza Dyrektor nie moze juz go edytowaé (wprowadzac
zmian) — w razie potrzeby nalezy sie kontaktowa¢ z wojewddzkim administratorem
merytorycznym, ktéry moze anulowac zatwierdzenie bgdz dokona¢ drobnych poprawek
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nastepnie Formularz jest weryfikowany przez wojewoddzkiego administratora
merytorycznego i jest zatwierdzany albo administrator kontaktuje sie z dyrektorem i ustala
poprawki

w koncowym efekcie Formularz powinien otrzymac status Zatwierdzony przez
administratora — nalezy to sledzi¢ logujgc sie na konto Dyrektora i klikajgc w Formularz;
moga wystgpi¢ nastepujgce statusy:

o W trakcie wypetniania
o zatwierdzony przez dyrektora (data)

o zatwierdzony przez administratora (data)

Formularz dla bibliotek publicznych (2014) za rok 2014 (zatwierdzony przez administratora 2016-04-17 18:49:56)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2015) za rok 2015 (zatwierdzony przez dyrektora 2016-04-17 19:58:39)
Otworz

Formularz dla bibliotek publicznych (2016) za rok 2016 (w trakcie wypetniania 2018-01-24)

Otworz

Utworz nowy formularz

Nadawanie uprawnien innym pracownikom biblioteki (Ankieterom)

Z gérnego menu wybieramy Uzytkownicy — wyswietli sie konto Dyrektora
wybieramy Dodaj Uzytkownika i wypetniamy pola

klikamy Dodaj

uwaga: konto ankietera mozna tworzy¢ dopiero po utworzeniu Formularza

Dodawanie uzytkownika

Typ: Ankieter v

Login: Barcelona

Hasto: sesessssecee
Powtérz hasto: secescscecee

Imie: Jolanta

Nazwisko: Kowalska

E-mail: jolanta.kowalska@onet.pl

Dodaj

zaznaczamy rok i klikamy Zapisz

Modyfikacja danych uzytkownika

Login: Radosna

Imieg: Ewa

Nazwisko: Kowalska

E-mail: ewakowalska @onet.eu

Zmiana hasta uzvtkownika

Uprawnienia do formularzy wiasnej biblioteki:
za rok 2016
Edvtui uprawnienia do zaktadek

Zapisz
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= klikamy Edytuj uprawnienia do zaktadek

= nastepnie nadajemy uprawnienia do wypetniania wybranych zaktadek
» zaznaczamy zaktadki i klikamy Zapisz

Uprawnienia do zaktadek

Biblioteka: Biblioteka Publiczna w Rad j - Gmina
Uzytkownik: Radosna
Formularz za rok: 2016

Uzytkownicy

Zbiory biblioteczne

[] Dostep i wyposazenie

[[] ushugi i korzystanie z biblioteki
[[] Pracownicy biblioteki

[ Finanse

Zapisz

Powrdt

8. Zmiana hasta

Opcja ta umozliwia samodzielng zmiane wtasnego hasta przez Dyrektora.

Biblioteki Formularze Analiza Uzytkownicy

o

hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw, w tym minimum 1 wielka litera i 1 cyfra. Nie
nalezy stosowac znakdéw diakrytycznych i spacji.

9. Analiza danych

Po zatwierdzeniu przez wojewddzkich administratoréw merytorycznych formularzy z danymi
statystycznymi bibliotek uczestniczgcych w badaniach w danym roku, dyrektor biblioteki uzyskuje
mozliwos¢ prowadzenia analiz danych statystycznych i wskaznikéw funkcjonalnosci wiasnej
biblioteki oraz w poréwnaniu do wartosci srednich innych bibliotek uczestniczgcych w projekcie.

Uwaga! Na stronie AFB http://afb.sbp.pl/afbp/ w zaktadce Materiaty znajduje sie film

instruktazowy: Jak analizowa¢ dane statystyczne i wskazniki funkcjonalnosci biblioteki.
Wskazowki dla dyrektorow bibliotek publicznych.

= wybieramy Analiza z gérnego menu
= przystepujgc do analizowania danych zaznaczamy kryteria:

@ wpisujemy rok lub przedziat lat (np. 2013 albo 2013-2017) albo pozostawiamy pole
niewypetnione

= wybieramy analize wedtug wartosci danych i wskaznikéw lub miar statystycznych

= analizujgc dane wedtug wartosci danych i wskaznikéw z wybranych lat mozemy

dokonac¢ wyboru dodatkowych kryteriéw, wg ktérych bedziemy porownywac wyniki
biblioteki
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Wybdr kryteriow do analizowania =

Uwaga' Analiza uwzglednia stan prawno-organizacyjny, realizacje zadan ponadlokalnych oraz liczbe
mieszkarncow tylko wedlug stanu w biezacym roku.

Analiza za lata (brak wpisu oznacza wszystkie lata):

Analiza wedlug:

®) wartosc danych i wskaznikéw z poszczegdlnych wybranych lat
() miar statystycznych (Srednia, mediana, itp.) danych i wskaznikéw z wszystkich wybranych lat

Porownania z wartosciami srednimi w odpowiednich grupach bibliotek:

wedlug podtypu

wedlug wojewodztwa

wedlug liczby mieszkaricow

wedlug statusu organizacyjnego
wedlug petnienia zadan ponadlokalnych

Ooooono

Zatwierdz
Lista kategorii do analizowania =

Wyniki analizy =

» po wybraniu kryteriéw do analizowania dokonujemy wyboru danych lub wskaznikow

Gminna Biblioteka Publiczna w Podréznej - Gmina Podrézna

Analiza za lata: 2017

[ zaznacz wszystkie kategorie | Analiza
B wskazniki funkcjonalnosci

Zasoby, dostep, infrastruktura

Liczba zbiordw bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow

Liczba tytutdw czasopism biezacych w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow

Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow

Liczba nabytkdw w stosunku do liczby zbiordw bibliotecznych w %

Liczba ubytkdw w stosunku do liczby zbiordw bibliotecznych w %

Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbiordw w %

Powierzchnia biblioteki dostepna dla uzytkownikdw w przeliczeniu na mieszkarica

Liczba publicznie dostepnych stanowisk komputerowych z dostepem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkaricdw
Liczba godzin w tygodniu, w ktérych dostepne sg ustugi biblioteczne

KREEEREREE

Personel w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

B wykorzystanie

O Wypozyczenia w przeliczeniu na mieszkanca

O Wykorzystanie zbioréw w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica

O Altywnos¢ wylkorzystania zbioréw (obrot)

Odwiedziny fizyczne w bibliotece w przeliczeniu na mieszkarica

O Odwiedziny wirtualne w przeliczeniu na mieszkarca

[ udziat uzytkownikéw w imprezach bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkaricow
[ Liczba uczestnikéw szkoler dia uzytkownikdw w przeliczeniu na 1000 mieszkarncdw
[ procent populacji docelowej objetej ustugami

O Satysfakcja uzytkownildw

B wydajnosé, efektywnosc
[ koszt w przeliczeniu na odwiedziny w bibliotece
[ stosunek wydatkdw na gromadzenie zbiorow do kosztéw personelu
O Wydatki biblioteki w przeliczeniu na uzytkownika

B potencjat i rozwéj

O Wydatki na zbiory elektroniczne jako procent wydatkdw na gromadzenie zbiorow

O Wydatki na zbiory biblioteczne w przeliczeniu na mieszkarica

O Liczba godzin udziatu w szkoleniach zawodowych w przeliczeniu na pracownika biblioteki
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WskazZniki automatyczne m

Liczba zbioréw bibliotecznych w przeliczeniu na 1000 mieszkancow

Liczba tytuléw czasopism biezacych w przeliczeniu na 1000 mieszkarnicéw
Liczba zakupionych ksigzek w przeliczeniu na 1000 mieszkancéw

Liaba nabytkdéw w stosunku do liczby zbiordéw bibliotecznych w %

Liczba ubytkéw w stosunku do liczby zbiorow bibliotecznych w %

Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbioréw w %
Powielzchnia biblioteki dostepna dla uzytkovmikéw w przeliczeniu na mieszkarnca

Liczba publicznie dostepnych stanovisk komputerowych z dostepem do internetu w przeliczeniu na 1000 mieszkancéw

po kliknieciu w Analiza otrzymujemy wyniki w zakresie zaznaczonych danych/wskaznikéw,
wsrod ktorych wyswietlane sa:

= dane wlasnej biblioteki

s dane usrednione (Srednia arytmetyczna, mediana, maksimum, minimum) w grupach
analizowanych bibliotek

Biblioteka Formularz Analiza Uzytkownicy Pomoc Zmiana hasta Wyloguj
Wybdr kryteriow do analizowania +
Lista kategorii do analizowania +

Wyniki analizy =

Genenuj C5V

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. dr. Witolda Belzy w Bydgoszczy - Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie
Graliza zs lsts: 2014, 2015, 2016, 2017

Liczba placfwek, z kifrymi porfwnywans =g dane [2014] - 6

Liczba plactwek, z kifrymi porfwmywans =g dan= [2015] : 1

Lizzba placfwek, z ktfrymi porfwnywane =g dars [2016] @ 2

Liczba placéwe=k, z ktfrymi porfwmywane =y dan= [2017] - 1

W=ry=tki= f-re-dniu Me.diunu Maksimum Minimum

Wskazniki funkcjonalnosci |

Zasoby, dostep, infrastruktura |

Zbiory opracowane komputerowo w stosunku do ogdlnej liczby zbiordw w %

Dane badanej biblioteki

Rok Wartosc
2014 75,54
2015 80,19
2016 83,92
2017 85,98

Biblioteki publiczne, wojewadzka

Rok Srednia Mediana Maksi Minii
Z014 19,59 4,71 75,54 0,00
2015 80,19 80,19 80,19 80,19
2016 91,56 91,96 100 83,92
2017 29,98 89,98 29,98 89,98

mozliwe jest otwieranie w osobnych oknach formularzy z kilku lat np. w celu poréwnania
danych przy weryfikacji.
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10. Generowanie danych z Analizy do arkusza Excel

Dyrektor moze generowaé dane z Analizy do arkusza Excel. Postepowanie®:

= kliknij Generuj CSV nad tabelg

* pojawi sie okienko zapisu - wybieramy opcje: Zapisz plik i zapisujemy w wybranym katalogu
= otwieramy pusty arkusz xlIs

» wybieramy zaktadke Dane, a z niej opcje: z tekstu

» pojawi sie okienko: Importowanie pliku tekstowego

» wybieramy zapisany wczes$niej plik csv - wciskamy przycisk: Importuj

» pojawia sie okienko Kreatora importu tekstu

= nalezy wybra¢ typ pliku —w tym przypadku Rozdzielany

* na podgladzie pliku nalezy sprawdzi¢, czy system wybrat odpowiedni dla jezyka polskiego kod

uwzgledniajgcy polskie znaki. Powinien to by¢ Unicode (UTF-8)

» nastepnie wybieramy przycisk: Dalej

= dane widoczne w podgladzie rozdzielone sg przecinkami, wobec tego powyzej w opcji:

Ograniczniki wybieramy ,przecinek”; dane na podglgdzie powinny podzieli¢ sie na kolumny.
= wciskamy: Dalej
* pozostawiamy ustawione opcje i wciskamy: Zakoncz.
= wybieramy dowolnie: Istniejgcy lub Nowy arkusz i wciskamy: OK.
» dane zostajg zaimportowane do wybranego arkusza xIs.

» wystarczy teraz zapisa¢ arkusz z rozszerzeniem xIs.

11. Pomoc

W zaktadce Pomoc znajduje sie Instrukcja pracy w programie AFBP oraz adres e-mail, pod ktory

nalezy wysyta¢ korespondencje w przypadku trudnosci technicznych.

Oprac. listopad 2013 r., aktualizacja pazdziernik 2014 r., luty 2015 r., luty 2016 r., styczen 2017 r.,

styczeh 2018 r.

tw przypadku korzystania z innego rodzaju arkuszy kalkulacyjnych nalezy znalez¢ instrukcje postepowania
w Internecie np. wpisujgc do wyszukiwarki hasto: konwersja danych z pliku csv.
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